
عنوان فرآيندهاي خدمتواحد
فرآيند استعلامات زمين 

فرآيند اعلام بدهي مسكن مهر
تهيه گزاراشات مالي

صدور اسناد حسابداري
عنوان فرآيندهاي مسؤول دفترواحد

انجام مكاتبات و تهيه پيش نويس ها و مكاتبات لازم در حد اختيارات تعويض شده و با هماهنگي 
پيگيري نامه ها و ساير مكاتبات توزيع شده بين دفاتر تابعه و افراد ذيربط

برنامه ريزي و زمانبندي جلسات درون سازماني و برون سازماني و تهيه گزارشات ضروري 
تنظيم دستور جلسات داخلي و ابلاغ مصو بات و تصميمات جلسات به مبادي ذير بط

تهيه و تنظيم گزارش 
انجام ساير امور ارجاعي مرتبط از سوي مقام مافوق

عنوان فرآيندهاي كارشناس GISواحد
جمع آوري مدارك و مستنات و به روزآوري استانداردها و دستورالعمل ها متناسب با آخرين فنĤوري ها

بكارگيري استانداردهاي مصوب ابلاغي در انجام امور محوله  
(GIS) پاسخگويي به استعلام هاي مرتبط با موضوعات املاك مورد نظر از طريق سيستم اطلاعات جغرافيايي 

پاسخگويي به استعلام هاي حقوقي براي رفع ابهامات و ايرادهاي احتمالي از طريق بسترهاي موجود 
 تجزيه و تحليل اطلاعات نقشه هاي املاك شهرك هاي جديد التأسيس و تأسيس شده قبلي براي تشكيل بانك اطلاعات جامع

انجام فعاليت هاي كامپيوتري با نرم افزار، جهت ورود، آماده سازي، كنترل كيفيت و پردازش اطلاعات مكاني و توصيفي   
تهيه پلات از اطلاعات و نقشه هاي جغرافيايي  

 پاسخگويي به سئوالات مكاني، آماري و موضوعي متقاضيان
ارائه گزارش هاي ماهانه و موردي از فعاليت هاي انجام شده به مقام مافوق  

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستور العمل ها، بخش نامه ها و ضوابط مربوطه
 تجزيه و تحليل اطلاعات ثبت شده در رابطه با زمين و عوارض آن

انتقال اطلاعات غير گرافيكي به پايگاه كارتوگرافيك  
كنترل نقشه هاي متوسط و بزرگ مقياس منطقه جهت بهنگام رساني اطلاعات مكاني محدوده منطقه  

انجام ساير امور ارجاعي مرتبط از سوي مقام مافوق  
عنوان فرآيندهاي نهضت ملي مسكنواحد

فرآيند تشكيل پرونده ثبت نام سامانه طرح نهضت ملي مسكن - پاسخگويي تلفني متقاضيان نهضت ملي
بررسي پرونده و تاييد اوليه متقاضيان - بررسي صورت وضعيت آزاد سازي آورده متقاضيان به حساب انبوه ساز

پالايش و بررسي پرونده و تاييد نهايي متقاضيان
بررسي پرونده ورد درخواست ويا ثبت انصراف متقاضيان در ماه - بررسي درخواست انصراف متقاضيان و مكاتبه با بانك 

ارسال براي افتتاح حساب متقاضيان تاييده شده در ماه - بررسي فرم (ج) متقاضيان معترض
تخصيص پروژه براي متقاضيان داراي افتتاح حساب 

تهيه گزارشات سامانه اقدام ملي 
انعقاد قرار داد پيش فروش با متقاضيان نهضت ملي

پيگيري انعقاد قرارداد مشاركت مدني با بانكهاي عامل
عنوان فرآيندهاي دبيرخانهواحد

ثبت نامه هاي وارده (شبكه دولت - فكس)
ثبت نامه هاي صادره (شبكه دولت - فكس)

ثبت قراردادها در دفتر انديكاتور
اسكن كليه نامه ها و قرار داد و ضمائم پيوست - تبديل به فايل pdf براي همكاران

ارسال و مراسلات - بررسي و تفكيك نامه هاي ارسال به بايگاني - ارسال نامه هاي پستي 
ارجاعات درون سازماني (اتوماسيون اداري ) - ايميل و فكس

تايپ و پرينت نامه هاي A4 وA5 - كپي قراردادهاي ثبت شده
تهيه ليست پاكات دريافتي مناقصات/مزايده - ارسال صورتجلسه اتوماسيون به حراست

ممهمور به مهر نمودن صفحات قراردادهاي پيش فروش و اجاره 99 ساله ، متمم ، الحاقيه و ساير موارد
عنوان فرآيندهاي كارشناس امور قراردادهاواحد

انجام كليه مراحل برگزاري مناقصات (معاملات بزرگ)
انجام كليه مراحل برگزاري معاملات متوسط (خريد كالا و خدمات)

انجام كليه مراحل برگزاري مزايدات
انجام كليه مراحل برگزاري فرآيند خريدخدمت و مشاوره
تنظيم پيش نويس و نسخه نهايي قراردادهاي پيمانكاران 

تنظيم تمديد، الحاقيه، مواقتنامه ها و قراردادهاي پيمانكاران و... 
ثبت اطلاعات قراردادها در پايگاه اطلاعات قراردادهاي كشور، سامانه توانيران، سامانه ستاد و ساير سامانه هاي مربوطه

تاييد وكالتنامه ها و تفويض وكالتنامه هاي ارجاعي 
عنوان فرآيندهاي صدور پروانه ساختمانيواحد

تشكيل پرونده صدور پروانه و بررسي و تاييد مدارك مورد نياز و پيگيري تا مرحله صدور مجوز
تشكيل پرونده تمديد پروانه و بررسي و استعلامات و تاييد امكان تمديد پروانه و پيگيري تا مرحله صدور مجوز

بررسي و انجام مراحل صدور پايان كار و تاييد مراحل پيگيري تا حصول نتيجه و صدور پايان كار
بررسي درخواست ها و استعلامات تغيير نام قرار دادهاي واگذاري

بررسي استعلامات انتقال سند
بررسي و تاييد در خواست هاي تحويل زمين

پاسخ به درخواست متقاضيان انشعاب آب و برق و گاز
پاسخ به استعلامات شركت هاي آب وبرق و گاز در خصوص توسعه شبكه و آسفالت شكافي

تهيه و تنظيم پيش نويس پروانه و ارائه ضوابط در خصوص هر قطعه جهت ارائه به دفاتر مهندسي و تهيه نقشه صدور پروانه 
مكاتبه با سازمان تامين اجتماعي و اخذ پاسخ استعلام بيمه هاي اجتماعي صدور پروانه 

محاسبه عوارض پذيره قطعه جهت صدور پروانه و تمديد و پايان كار ساختماني
پيگيري و تهيه فرمت مجوزات صادره و ارسال جهت امضا معاون شهرسازي و مديرعامل محترم

بررسي مكاتبات مربوط به مسكن مهر و ارائه نقشه هاي لازمه احتمالي جهت استعلامات 

قرائت شد و مورد قبول است                                                مهر و امضا مجاز تعهدآور:

پيوست شماره سه
شرح خدمات پشتيباني و امور دفتري شركت عمران شهرجديد بينالود

دبيرخانه
صدور پروانه ساختماني

نهضت ملي مسكن
س امور قراردادها

كارشنا
مالي

مسؤول دفتر
G
IS س

كارشنا


